Zarzadzenie Nr 67/2026
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 6 lipca 2026 r.
w sprawie zasad korzystania z pojazdow sluzbowych, sprzetu silnikowego oraz
prowadzenia gospodarki paliwowej w Urzedzie Miasta Gostynina

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662), w zw. z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady korzystania z pojazdow stuzbowych 1 sprzgtu silnikowego bedacych
wlasnoscig Gminy Miasta Gostynina;

2) zasady gospodarowania paliwami silnikowymi,

3) obowiazki 0séb korzystajacych z pojazdow stuzbowych i sprzetu silnikowego;

4) zasady prowadzenia dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdow 1 sprzgtu
silnikowego;

5) zasady odpowiedzialnoSci za powierzone mienie.

2. Celem zarzadzenia jest zapewnienie racjonalnego, celowego, oszczednego
1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykorzystywania pojazdow stuzbowych,
sprzetu silnikowego oraz paliw.

3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Gostynina oraz innych os6b upowaznionych do korzystania z pojazdow stuzbowych lub
sprzetu silnikowego.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gostynina;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gostynina;

3) pojezdzie stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ samochdd osobowy, cigzarowy lub
inny pojazd mechaniczny be¢dacy wlasno$cig, wspotwlasno$cia Gminy Miasta
Gostynina;

4) sprzecie silnikowym — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia napgdzane silnikiem
spalinowym, w szczegdlnosci kosiarki, kosy spalinowe, pily, agregaty pradotworcze,
zageszczarki, rebak, dmuchawy, ciggniki oraz inny sprz¢t bedacy wtasno$cig Gminy
Miasta Gostynina;

5) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub inng osob¢ upowazniong
do kierowania pojazdem stuzbowym albo uzytkowania sprzetu silnikowego;

6) gospodarce paliwowe] — nalezy przez to rozumie¢ planowanie, zakup,
ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie oraz rozliczanie paliw
wykorzystywanych do eksploatacji pojazdow 1 sprzetu silnikowego.

§ 3. Wykaz komorek organizacyjnych Urzgdu dysponujacych pojazdami
stuzbowymi 1 sprzetem silnikowym, wraz z przydziatem konkretnych pojazdow
1 sprzetu, okresla Czesé I Zalacznika nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1.Pojazdy stuzbowe oraz sprzet silnikowy moga by¢ wykorzystywane wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu.

2. Zabrania si¢ wykorzystywania pojazdéw shuzbowych i sprzetu silnikowego do
celow prywatnych.



3. Korzystanie z pojazdu sluzbowego powinno odbywac si¢ z zachowaniem zasad:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci,

3) celowosci;

4) oszczednosci,

5) bezpieczenstwa ruchu drogowego.

4. Uzytkownik jest obowigzany do korzystania z pojazdu lub sprzetu zgodnie
Z jego przeznaczeniem, instrukcja obstugi oraz obowigzujagcymi przepisami prawa.

5. Pojazd shluzbowy moze prowadzi¢ wylacznie osoba posiadajgca wymagane
uprawnienia do kierowania danym rodzajem pojazdu.

§ 5. 1.Za prawidtowa gospodarke pojazdami stuzbowymi, sprzetem silnikowym oraz
paliwami odpowiadajg kierownicy komodrek organizacyjnych, ktorym powierzono ich
uzytkowanie.

2. Kierownik  komorki  organizacyjnej moze  wyznaczy¢  pracownika
odpowiedzialnego za biezaca eksploatacje pojazdu lub sprzetu.

3. Osoba odpowiedzialna za eksploatacje pojazdu lub sprzetu jest obowigzana
w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia wlasciwego stanu technicznego pojazdu lub sprzetu;
2) nadzorowania terminowego wykonywania badan technicznych, przegladow

1 konserwacji;

3) prowadzenia lub nadzorowania prowadzenia wymaganej dokumentacji;

4) nadzorowania prawidlowego rozliczania paliwa;

5) zglaszania Burmistrzowi wszelkich uszkodzen, awarii lub zdarzen majacych wplyw
na dalsza eksploatacje pojazdu lub sprzetu.

4. Powierzenie pojazdu lub sprzetu pracownikowi nastepuje zgodnie z przepisami
prawa pracy dotyczacymi odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz zasadami
ewidencjonowania mienia obowigzujacymi w Urzedzie.

Rozdzial 2
Zasady korzystania z pojazdow sluzbowych i sprzetu silnikowego

§ 6. 1. Pojazdy stuzbowe udostepnia si¢ wytacznie w celu realizacji zadan
stuzbowych wykonywanych przez Urzad.

2. Korzystanie z pojazdu stuzbowego nast¢puje:

1) bez koniecznosci sktadania zamdwienia na Srodek transportu — w przypadku
przejazdow realizowanych na terenie miasta Gostynina;

2) na podstawie zatwierdzonego zamoOwienia na Srodek transportu — w przypadku
wyjazdow poza teren miasta Gostynina.

3. Zamowienia na $rodek transportu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, pracownik
sktada do naczelnika wtasciwego wydzialu lub bezposredniego przetozonego, ktory
dokonuje jego akceptacji.

4. Zaakceptowane zaméwienie na §rodek transportu podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta Gostynina lub osobg¢ przez niego upowazniong.

5. Zamoéwienie na S$rodek transportu stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

6. Pojazd pozostajacy w dyspozycji Burmistrza moze zosta¢ udostgpniony innym
pracownikom wylgcznie za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej,
jezeli nie jest wykorzystywany przez Burmistrza.

7. Korzystanie z pojazdu powinno by¢ realizowane z zachowaniem zasad
celowosci, oszczednosci i racjonalizacji kosztow.



§ 7. 1. Pojazd stuzbowy moze prowadzi¢ wytacznie osoba:

1) posiadajaca odpowiednie uprawnienia do kierowania pojazdem;

2) posiadajaca wazne badania lekarskie, jezeli obowigzek ich posiadania wynika
z odrebnych przepisow;

3) ktorej powierzono pojazd stuzbowy lub ktorej korzystanie z pojazdu zlecit wlasciwy
przetozony.

2. Uzytkownik pojazdu jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania przepisow ruchu drogowego;

2) uzytkowania pojazdu zgodnie z jego przeznaczeniem,;

3) dbania o stan techniczny 1 estetyke pojazdu;

4) zabezpieczenia pojazdu przed kradziezg lub uszkodzeniem;

5) sprawdzenia przed rozpoczeciem jazdy podstawowych elementow majacych wplyw
na bezpieczenstwo ruchu, w szczegdlnosci o§wietlenia, ogumienia, poziomu oleju
silnikowego oraz ptynu chtodzacego;

6) niezwlocznego zgloszenia przetozonemu kazdej awarii, uszkodzenia, kolizji lub
wypadku;

7) terminowego przekazania dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem pojazdu.

3. Zabrania si¢:

1) udostepniania pojazdu osobom nieupowaznionym,;

2) wykorzystywania pojazdu do celow prywatnych;

3) przewozenia 0oséb niezwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych, z wyjatkiem
przypadkéw uzasadnionych charakterem wykonywanego zadania lub za zgoda
Burmistrza.

§ 8. 1. Uzytkownik sprzetu silnikowego odpowiada za jego prawidtowa eksploatacje,
zabezpieczenie oraz rozliczenie paliwa.

2. Przed rozpoczeciem pracy uzytkownik jest obowigzany sprawdzi¢ stan
techniczny sprzetu oraz jego wyposazenia.

3. Po zakonczeniu pracy uzytkownik jest obowigzany:

1) oczyscié sprzet;

2) zabezpieczy¢ go przed dostgpem osdb nieuprawnionych;

3) zglosi¢ wszelkie zauwazone usterki;

4) przekaza¢ dokumentacje dotyczaca czasu pracy sprzetu i zuzycia paliwa.

4. Sprzet silnikowy moze by¢ uzywany wylacznie zgodnie z instrukcja producenta
oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 9. 1. Dla kazdego pojazdu stuzbowego prowadzi si¢ karte drogowa.

2. Karta drogowa stanowi podstawowy dokument potwierdzajacy sposob
wykorzystania pojazdu oraz rozliczenia paliwa. Wzo6r karty drogowej okresla Zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dokumentacja dotyczaca eksploatacji pojazdow podlega przechowywaniu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

§ 10. 1. W przypadku kolizji drogowej, wypadku, kradziezy pojazdu lub jego
wyposazenia uzytkownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) niezwtocznie powiadomi¢ odpowiednie stuzby;

3) niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego;

4) sporzadzi¢ pisemng informacje o przebiegu zdarzenia.

2. W przypadku awarii pojazdu uzytkownik podejmuje dzialania zmierzajace do
ograniczenia skutkéw awarii oraz niezwlocznie informuje bezposredniego
przetozonego o zaistniatej sytuacji.



3. Mandaty karne, optaty administracyjne oraz inne nalezno$ci wynikajace
z naruszenia przepisOw prawa przez uzytkownika pojazdu obcigzaja osobe, ktora
dopuscita si¢ naruszenia, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

4. O sposobie dalszego postgpowania w sprawie uszkodzenia pojazdu lub sprzetu
silnikowego decyduje Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 3
Gospodarka paliwowa i rozliczanie eksploatacji

§ 11. 1. Gospodarka paliwowa obejmuje w szczegolnosci:

1) zakup paliwa;

2) wydawanie i tankowanie paliwa;

3) ewidencje¢ zuzycia paliwa;

4) rozliczanie paliwa w odniesieniu do norm eksploatacyjnych;

5) kontrole prawidlowosci zuzycia paliwa.

2. Zakup paliwa odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi w Urzgdzie zasadami
udzielania zamowien publicznych oraz na podstawie zawartej umowy.

3. Tankowanie pojazdéw stuzbowych 1 sprzetu silnikowego odbywa sig:

1) na stacji paliw wskazanej przez Urzad, zgodnie z zawarta umowa;

2) w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w razie wykonywania wyjazdu
stuzbowego w znacznej odleglosci od stacji paliw wskazanej przez Urzad, dopuszcza
si¢ tankowanie na innej stacji paliw.

4. Zabrania si¢ tankowania paliwa do prywatnych pojemnikow, z wyjatkiem sprzetu
silnikowego, jezeli wynika to z jego specyfiki eksploatacyjnej i1 zostalo to
zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng za gospodarke paliwowa.

§ 12. Podstawowe normy zuzycia paliwa 1 energii dla poszczegdlnych pojazdow
stuzbowych oraz sprze¢tu silnikowego okresla Czes¢ 11 Zalacznika nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. 1. Dopuszcza si¢ podwyzszenie podstawowe] normy zuzycia paliwa
w przypadku wystgpienia szczegdlnych warunkow eksploatacji, majacych wplyw na
poziom zuzycia paliwa, w szczegdlnosci:

1) jazdy w warunkach miejskich o duzym nat¢zeniu ruchu;

2) jazdy po drogach gruntowych, btotnistych lub w trudnych warunkach terenowych;

3) eksploatacji pojazdu w okresie zimowym, tj. od dnia 1 listopada do dnia 31 marca;

4) pracy pojazdu z wykorzystaniem dodatkowego osprzetu, w szczegolnosci pluga lub
przyczepy,

5) wykonywania zadan wymagajacych czgstych postojow i rozruchdw silnika.

2. W przypadku pracy pojazdu z wykorzystaniem pluga, zwigzanej w szczegolnosci
z odsniezaniem drog, dopuszcza si¢ zwigkszenie podstawowej normy zuzycia paliwa do
30% normy podstawowej, z uwzglednieniem rzeczywistych warunkéw wykonywania
pracy.

3. Laczne zwigkszenie normy podstawowej zuzycia paliwa, z tytulu wszystkich
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 30% normy podstawowe;.

4. Zwigkszenie normy zuzycia paliwa, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, wymaga
kazdorazowo potwierdzenia wystgpienia warunkdéw uzasadniajacych jego zastosowanie
oraz odnotowania w dokumentacji eksploatacyjnej pojazdu.

5. W przypadku przekroczenia obowigzujacej normy zuzycia paliwa kierowca
pojazdu jest zobowigzany do przedlozenia, do konca miesigca, protokotu przekroczenia
normy zuzycia paliwa, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. W dokumentacji eksploatacyjnej pojazdu nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci rodzaj



wykonywanej pracy, okres jej wykonywania oraz zastosowane zwickszenie normy

zuzycia paliwa.

§ 14. 1. Rozliczenie zuzycia paliwa dokonywane jest na podstawie:

1) kart drogowych oraz zbiorczego zestawienia zuzycia paliwa wedtug kart drogowych
prowadzonych dla pojazdu stuzbowego, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do
zarzadzenia;

2) zestawienia zuzycia paliwa sprz¢tu silnikowego, ktorego wzor stanowi Zatacznik
nr 5 do zarzadzenia;

3) protokotu przekroczenia norm zuzycia paliwa,

4) dokumentoéw zakupu paliwa;

5) ustalonych norm zuzycia paliwa.

2. Rozliczenia dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.

3. Za prawidlowe rozliczenie paliwa odpowiada uzytkownik lub inna osoba
wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej.

§ 15. 1. W przypadku przekroczenia normy zuzycia paliwa uzytkownik pojazdu lub
sprzetu jest obowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia.

2. Kazde przekroczenie normy podlega analizie przez osobg¢ odpowiedzialng za
gospodarke paliwowa.

3. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci przekroczenia normy, przekroczenie
uznaje si¢ za niezawinione.

4. W przypadku braku uzasadnienia przekroczenia normy, przekroczenie uznaje si¢
za zawinione 1 moze stanowi¢ podstawe¢ do dochodzenia od pracownika
odpowiedzialno$ci materialnej na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 16. 1. Urzad prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki paliwowej,
w szczegblnosci:

1) kart drogowych;

2) zbiorczego zestawienia zuzycia paliwa wedlug kart drogowych;

3) protokotu przekroczenia normy zuzycia paliwa;

4) zestawienia zuzycia paliwa sprzgtu silnikowego;

5) dokumentoéw zakupu paliwa;

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi podstawe kontroli wewngtrzne;j
oraz kontroli zewngtrznej.

3. Kontrole gospodarki paliwowej sprawuje:

1) naczelnik wtasciwej komorki organizacyjnej;

2) osoba wyznaczona przez Burmistrza;

3) w ramach kontroli zarzagdczej — wyznaczone komoérki Urzedu.

4. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng i przepisami archiwalnymi.

Rozdzial 4
Odpowiedzialno$¢, zabezpieczenie mienia oraz przepisy koncowe

§ 17. 1. Osoby korzystajace z pojazdow stuzbowych oraz sprzetu silnikowego
ponoszg odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie na zasadach okre§lonych
w przepisach prawa pracy, w szczegdlnos$ci w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow.

2. Uzytkownik pojazdu Ilub sprzetu silnikowego ponosi odpowiedzialno$é
w szczegdlnosci za:
1) prawidlowsg eksploatacje powierzonego mienia;
2) szkody powstate z winy uzytkownika;



3) naruszenie zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
4) nieuprawnione wykorzystanie pojazdu lub sprzetu.

§ 18. 1. Pojazdy stuzbowe po zakonczeniu pracy powinny by¢ parkowane
w miejscach:
1) wyznaczonych;
2) zapewniajacych ich zabezpieczenie przed uszkodzeniem, kradziezg lub dostepem

0sOb nieupowaznionych.

2. Zabrania si¢ pozostawiania pojazdu sluzbowego poza wyznaczonym miejscem
postoju bez uzasadnionej przyczyny stuzbowe;.

3. Kluczyki do pojazdow oraz dokumenty pojazdu przechowywane sg w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ garazowanie pojazdu
w miejscu zamieszkania uzytkownika — wylagcznie na podstawie zgody Burmistrza lub
bezposredniego przetozonego.

§ 19. 1. W przypadku kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia pojazdu albo sprzetu
silnikowego uzytkownik jest obowigzany niezwtocznie:
1) powiadomi¢ przetozonego;
2) zawiadomi¢ odpowiednie stuzby, jezeli wymagaja tego przepisy prawa;
3) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia, jezeli jest to mozliwe;
4) sporzadzi¢ pisemne wyjasnienie okoliczno$ci zdarzenia.

2. Dalsze postgpowanie w sprawie szkody prowadzi osoba wyznaczona przez
Burmistrza lub komisja powotana w tym celu.

§ 20. 1. Prawidlowo$¢ gospodarowania pojazdami stuzbowymi, sprzetem
silnikowym oraz paliwami podlega kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

2. Kontrola moze obejmowaé w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ wykorzystania pojazdow z przeznaczeniem;
2) prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacji;
3) rozliczenie paliwa;
4) przestrzeganie norm zuzycia paliwa;
5) stan techniczny pojazdow i sprzetu.

3. Kontrole przeprowadzaja osoby wyznaczone przez Burmistrza lub upowaznieni
pracownicy Urzedu.

§ 21. 1. Traci moc Zarzadzenie nr 77/2025 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia
20 maja 2025 roku w sprawie zasad korzystania z pojazdéw shuzbowych oraz
gospodarki paliwowe;j.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o finansach publicznych;
3) Kodeksu pracy;
4) ustawy — Prawo o ruchu drogowym.

§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Gostynina.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem, ze
Zakacznik nr 1 oraz Zalacznik nr 5 do zarzadzenia stosuje si¢ od dnia 1 wrzesnia
2026.



